REGULAMENTO INTERNO DE
FUNCIONAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL
Al CRECHE

CAPITULO |

DISPOSIGOES GERAIS

NORMA |

Ambito de Aplicagdo
A Instituicdo designada por Associacdo Humanitaria de Salreu, com acordo de cooperagdo para a resposta social de Creche

celebrado com o Centro Distrital de Aveiro, em 30/06/1999, Instituicdo Particular de Solidariedade Social (n°52/94), com caracter

juridico de Utilidade Publica rege-se pelas seguintes normas.

NORMA I

Legislagdo Aplicavel
Esta instituicdo prestadora de servigos rege-se igualmente pelo estipulado nas disposicdes legais e técnicas enquadradoras da
resposta social, entre as quais se inclui o Decreto-Lei n°172-A/2014 de 14 de novembro, Portaria n°196-A/2015 de 1 Julho; a
Circular n° 4 de 16 de dezembro de 2014 e Circular n° 5 de 23/12/2014 da DGSS; Decreto-lei n.° 64/2007 de 14 de Marcgo,
republicado pelo Decreto-Lei 99/2011 e Decreto-Lei 33/2014, Portaria 262/2011 de 31 de Agosto alterada pela Portaria 411/2012,

e demais legislagdo em matéria de cooperacgéo e outra legislagdo complementar publicada e a publicar.

NORMA 1l

Objetivos do Regulamento

O presente Regulamento Interno de Funcionamento visa:
1. Facilitar a conciliagédo da vida familiar e profissional do agregado familiar;
2. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da crianga;
3. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo da crianga;

4. Assegurar um atendimento individual e personalizado em fungéo das necessidades especificas de cada crianga;
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5. Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situagdo de risco, assegurando o
encaminhamento mais adequado;
6. Proporcionar condi¢gdes para o desenvolvimento integral da crianga, num ambiente de seguranca fisica e afetiva;

7. Promover a articulagdo com outros servigos existentes na comunidade.

NORMA IV

Servicos Prestados e Atividades Desenvolvidas

A resposta social de creche assegura a prestacao dos seguintes servigos:
1. Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianga;
2. Nutricdo e alimentagdo adequada, qualitativa e quantitativamente, a idade da crianca, sem prejuizo de dietas especiais
em caso de prescricdo médica;
3. Cuidados de higiene pessoal;
4. Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das criancas;
5. Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em fun¢do da idade e necessidades especificas das criangas;
6. Disponibilizagdo de informagao, a familia, sobre o funcionamento da creche e desenvolvimento da crianga.

7. Enfermagem

A resposta social de creche realiza ainda as seguintes atividades:

1. Visitas de estudo;

2. Passeios a comunidade;

3. Sessdes de psicomotricidade e de hidromotricidade, administrados por técnico superior especializado na area;
4. Musica administrados por técnico superior especializado na area.

* Estas atividades podem implicar custos extra mensalidade, que serdo suportados pelo Encarregado de Educagéo e

descriminados no recibo da mensalidade mensal.
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CAPITULO Il

PROCESSO DE ADMISSAO DOS UTENTES

NORMAYV

Condigbes de Admissao

Séo condi¢des de admissao nesta instituicdo / servigo:
1. A admisséao de criangas obedece a critérios de nivel etario e de prioridade;
2. A resposta social de creche abrange as idades compreendidas entre os 3 meses e os 3 anos de idade, distribuidas
as faixas etarias por trés salas diferentes existentes na nossa institui¢ao;
3. Os limites etérios estabelecidos no numero anterior poderdo ser objeto de ajustamento em casos excecionais,
designadamente inadaptacdo, deficiéncias ou precocidade, mediante relatério do médico especialista, relatério da

coordenacao pedagodgica e apreciacao da Diregéo.

NORMA VI

Candidatura

A familia e o utente sédo recebidos pelo pessoal administrativo, o qual fornece as familias toda a informagdo e documentos
disponibilizados ou dados a conhecer para futura marcagéo de entrevista de inscricdo com a Diregdo Técnica.

Caso as familias se dirijam aos servigos de Creche é efetuado o mesmo procedimento.

No atendimento das familias é preenchida a ficha de inscri¢do e sao prestadas informagdes sobre o funcionamento da resposta. A
avaliacao inicial de requisitos tem como objetivo avaliar o cumprimento dos requisitos minimos de admissibilidade, conforme o
definido na ficha de inscri¢do devendo o seu tratamento assegurar a confidencialidade das informacdes prestadas pelo utente.

A AHS define para os critérios atras referidos uma matriz de ponderacao e pontuacao.

E realizada uma visita as instalacdes

Caso a resposta seja negativa, o utente é informado por carta da decisédo da ndo admissibilidade e caso assim o deseje, ir4 ser

integrado na Lista de Hierarquiza¢do de Candidatos.
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Se o utente cumprir os critérios de admissibilidade, o utente deve ser informado da admissibilidade para o efeito presencialmente,
por carta / email ou telefonicamente no prazo maximo de oito dias uteis.

Ap6s a decisdo de admissao da criancga, é estabelecido um contrato escrito entre a AHS e a familia.

O contrato é assinado em duplicado pelo representante da AHS e pelo significativo. Apds a assinatura entre ambas as partes, é
entregue uma copia ao significativo e a outra integrara o processo individual do utente. No ato de contratualizagdo dos servicos, a
AHS deve disponibilizar o regulamento interno, enquadrando e explicitando o seu conteudo. A familia assina a declaragdo de
conhecimento das normas do Regulamento Interno, que é anexada ao processo individual.

No contrato encontram-se refletidas as expectativas de ambas as partes nomeadamente:

Direitos e deveres;

e Data de inicio;

e Condicdes de renovacgao, alteragcéo, suspensao e/ou rescisao;

e Identificagcdo da pessoa responsavel pela crianga;

e Servicos e atividades contratualizados, local, periodicidade. Valor de admissdo (quando aplicavel);

e Indicacdo da mensalidade/comparticipagéo indicando quais os servicos incluidos e néo incluidos;

e Pagamento de mensalidade.
Sempre que se verifiquem alteragdes ao contrato é elaborada uma adenda ao contrato existente, sujeito a aprovacao de ambas as
partes, passando a constar do processo individual do utente.

Ap06s a assinatura de contrato € marcada a entrevista com a Educadora de Infancia da resposta social.

NORMA VII

Critérios de Admissao

Sao critérios de prioridade na sele¢do dos utentes:

1. Baixos recursos econdmicos do agregado familiar (25%)
2. Crianga em situagao de risco (20%)
3. Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar cuidados basicos (15%)
4. Familia monoparental ou familia numerosa (14%)
5. Crianga com necessidades educativas especiais (10%)
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6. Irm&os a frequentar a instituicéo (8%)
7. Situacdo encaminhada pelos servigos da seguranga social e outras instituicdes e/ou organismos (5%)
8. Pais a trabalhar na area da instituicao (3%)

Em situacdo de empate, sera admitida a crianca inscrita hd mais tempo na lista de espera.

NORMA VIII

Admissao

1. Recebida a candidatura, a mesma é analisada pelo responsavel técnico desta instituicao/servico, a quem compete
elaborar a proposta de admisséo, quando tal se justificar, a submeter a decisdo da entidade competente.

2. E competente para decidir a Direcdo da Associagdo Humanitaria de Salreu. Da decisdo sera dado conhecimento ao
utente no prazo de oito dias.

3. No ato da admissdo sdo devidos os seguintes pagamentos: a mensalidade estipulada (de acordo com a Circular
Normativa n°4 de 16/12/2014 da DGSS, bem como o valor de 15,00 € (quinze euros) para despesas da gestdo do
processo administrativo nas renovagdes da matricula ou 25,00€ (vinte e cinco euros), para despesas da gestdo do
processo administrativo nas novas inscrigdes da matricula.

4. O periodo de candidatura/renovacao de Inscrigdes decorre no seguinte periodo: de 01 a 31 de maio do respetivo ano
letivo.

5. Caso a inscrigdo ndo seja renovada no prazo estipulado, ndo se garante a possibilidade de frequéncia para o ano letivo
seguinte.

6. Em qualquer momento do Ano Letivo serdo aceites inscricdes para novos utentes desde que existam vagas na
correspondente valéncia.

a. A formalizacdo da inscrigdo devera ser feita por marcagdo com a Direcao Técnica.

7. Em situagbes especiais pode ser solicitada certiddo da sentenca judicial que regule o poder paternal ou determine a
tutela/curatela.

8. Em caso de admissdo urgente, pode ser dispensada a apresentacdo de candidatura e respetivos documentos
probatoérios, devendo, todavia, ser desde logo iniciado o processo de obtenc¢do dos dados em falta.

9. Arenovacgdo da inscrigao sé sera aceite se o pagamento da comparticipagéo familiar mensal, a data, estiver regularizado.
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NORMA IX

Acolhimento dos Novos Utentes

Ap06s a assinatura de contrato € marcada a entrevista com a Educadora de Infancia da resposta social.
E efetuada uma avaliacdo das necessidades e expectativas iniciais do utente, bem como, é prestada informago especifica sobre
o funcionamento da respetiva resposta.

Esta entrevista possibilita:

O conhecimento da pessoa de referéncia da crianga e sua familia.

o |dentificagdo das pessoas a quem a crianca pode ser entregue diariamente.

e Contatos para eventuais emergéncias/ocorréncias.

o A clarificagdo das necessidades da crianca (p. e. preferéncias alimentares, interesses e jogos preferidos) e expectativas

da familia.

Caso o utente tenha usufruido de outros servigos ou respostas, a avaliagdo diagnostica deve considerar as informagdes
provenientes desses servigos que podera ainda ser suportada por registos de observagdo do comportamento do utente e familia e
registada na — Ficha de Avaliagdo Diagndstica constando do Processo Individual do Utente complementada com grelhas/ perfis de
desenvolvimento por faixa etaria.
A Associacao Humanitaria de Salreu possui nos Servigos Administrativos registo de admissao dos utentes na respetiva resposta

com o nome, idade, data de entrada, data de saida e motivo desta, quando aplicavel, devendo manté-la sempre atualizado.

NORMA X

Processo Individual do Utente

A Instituicdo devera organizar processos individuais dos utentes, dos quais deverdo constar, para além da identificagdo pessoal,
elementos sobre a situagao social e financeira, necessidades especificas dos utentes, bem como outros elementos relevantes.
Para cada crianga, é elaborado o seu processo individual, sendo constituido por um conjunto de documentos, que se inicia com a
aceitacdo da ficha de inscri¢do, ao qual € atribuido um numero de processo depois da celebragéo do contrato.
Este processo individual divide-se em duas partes complementares:

1. Processo Individual dos Servigos Administrativos, do qual fazem parte os seguintes documentos:

e Ficha de Inscri¢ao;
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Contrato;

Declaragao de conhecimento das normas do RI;

Copia do boletim de nascimento;

Copia do boletim de vacinas;

Cépia do IRS (mod.3);

Declaragdo médica em caso de patologia que determine cuidados especiais de acordo com a Portaria 262/2011 de 31 de
agosto alterada pela Portaria 411/2012 de 14 de Dezembro;

Registo de periodos de auséncia (Mapa de presencas);

Registos da cessacado da relagdo contratual, com a indicagdo da data e motivo da cessacao e, sempre que possivel,

anexados os documentos.

Processo Individual Pedagdgico, do qual fazem parte os seguintes documentos
Ficha de Avaliagcao Diagnostica;

Autorizacao de entrega das criangas;

Autorizacgao para filmar, fotografar e publicar imagens para fins pedagdgicos e de divulgacdo de atividades da instituigéo.
Autorizacao de saidas;

Autorizacdo de medicagéo em caso febril;

Autorizacao de responsabilidade/ medicacéo;

Informagdes Médicas;

Programa de Acolhimento;

Relatério do Programa de Acolhimento do Utente;

Plano de Desenvolvimento Individual (Pl) e respetiva reviséo;

Relatérios de desenvolvimento;

Relatério de monitorizagao e avaliagdo do PI;

Registos das ocorréncias de situagées anémalas;

Outros, considerados relevantes.
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O Processo Individual da Crianga é arquivado nos respetivos setores (Servicos Administrativos e Gabinete das Educadoras), em
condi¢cdes que garantem a privacidade e confidencialidade da informagdo nele contida, e podendo o utente/significativo aceder a

este, sempre que o necessitem. O Processo Individual devera ser atualizado trimestralmente.

NORMA Xl

Listas de Espera

Caso ndo seja possivel proceder a admissao por inexisténcia de vagas, devera ser remetida ao utente carta de nao
admissibilidade com o modelo tipo dos processos chave do manual de gestdo de qualidade, se existir lista de espera e, caso

exista, que posig¢éo o utente ocupa.

CAPITULO I

INSTALAGOES E REGRAS DE FUNCIONAMENTO

NORMA Xl

Instalagdes

1. A Associagao Humanitaria de Salreu esta sediada na Rua da Associagdo Humanitaria de Salreu, n°8, em Salreu e as suas
instalagbes sdo compostas por: Sala do Bergario, Sala de Aquisicdo de Marcha, e Sala de Transi¢do. Um refeitério, uma Sala
de Acolhimento, um Gabinete das Educadoras de Infancia, trés Casas de Banho para adultos, um para pessoas com
mobilidade reduzida e por ultimo duas casas de banho para criangas. No espaco exterior, um jardim e Parque Infantil.

Esta resposta Social tem acordo para 25 criangas e capacidade para 37 criangas.

NORMA Xl

Horarios de Funcionamento

O horario de funcionamento da Creche sera das 7:30h as 19:00h, em que a hora do almoco se situara entre as 11:00 horas e as
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12:00 horas.

A permanéncia da crianga no instituicdo ndo devera ser superior ao periodo estritamente estabelecido, havendo lugar a
penalizagdo de €2.50 por cada 15 minutos para compensar o periodo extraordinario de estadia da funcionaria sempre que a
permanéncia ultrapasse o horario de encerramento.

A Creche encerra para as criangas na ultima semana do més de Agosto, para limpeza e desinfeccao do espaco. Nos dias 13 de
junho, feriado municipal, e outros dias com o prévio e atempado aviso da institui¢éo.

Sempre que necessario, os pais devem contactar a Educadora de Infancia no sentido de se inteirar do desenvolvimento do seu
filho, dentro do horario estipulado para atendimento individual (de acordo com o estipulado na reuniao de inicio do respetivo ano
letivo. Para além destes encontros, os pais/encarregados de educagado, podem contatar a educadora de infancia sempre que

necessario, avisando-a atempadamente.

NORMA XIV

Rececéao e Saida

1. As criancas sO deverdo ser entregues ao respetivo encarregado de educagdo e 4&s pessoas definidas por este, em
Autorizagao (Modelo proprio da AHS), preenchida pelo préprio, presencialmente com a respetiva Educadora da sala. Esta
autorizacdo deve anexar, com a devida autorizagdo, copias do Cartdo de cidaddo ou Bl, das pessoas autorizadas a
recolherem a crianga. Se houver alteragdes ao documento inicial, devera ser preenchido um novo nos mesmos moldes e
anula-se o anterior. Em caso de duvida sera solicitado o B.I./ C.C. a pessoa que vier buscar a crianga.

2. A chegada a instituicdo far-se-a até as 9:30h. Apds este horério, s6 serdo aceites as criangas cujos pais tenham avisado
previamente a Educadora e o motivo que o justifique, com excepg¢édo para a Sala de Bercario, que durante o periodo de
adaptagao e com prévio acordo da educadora de infancia responséavel, podera extender-se até as 10:30h.

3. E realizado um registo diario da entrega/ rececdo das criangas sendo necessario colocar a hora de entrega e rubrica da
colaboradora e do responsavel pela crianca.

4. As informagdes dadas no ato da recegao referentes a cuidados a ter com a crianga deverdo ser anotadas na caderneta da
crianga, havendo sempre referéncia a esse facto no Registo de Entradas e Saidas ( IM 1018.1), assim como o registo em

modelo proprio dos pertences da crianga no ato da entrega.
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NORMA XV

Pagamento da Mensalidade

1. O pagamento da mensalidade/comparticipacao é efetuado no seguinte periodo: 9:30h — 13:00h e das 14:00h — 18:00h, na
Secretaria da Instituicao.

2. O pagamento das mensalidades deverd ser efetuado até ao dia 10 do més a que diz respeito, na secretaria da
Associagdo Humanitaria de Salreu. Aplica-se uma coima de € 2,50 por cada dia de atraso no pagamento.

3. Pagamentos em atraso com mais de um més, sem justificagdo considerada valida pela instituicdo dara o direito @ mesma

de cessar a inscrigao da crianga.

NORMA XVI

Tabela de Comparticipagdes/Pregario de Mensalidades

1. A tabela de comparticipa¢des familiares é calculada(o) de acordo com a legislagdo/normativos em vigor e encontra-se
afixada(o) em local bem visivel.
De acordo com o disposto na Circular Normativa n.° 4, de 16/12/2014 da DGSS, o calculo do rendimento per capita do
agregado familiar é realizado de acordo com a seguinte férmula:
RC = RAF/12-D

N

Sendo:
RC= Rendimento “per capita” mensal
RAF= Rendimento mensal iliquido do agregado familiar (anual ou anualizado)

D= Despesas mensais fixas
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N= Numero de elementos do agregado familiar.Referencial SMN

Mensalidades para o presente ano letivo 2017/2018

Escaldo % aplicavel
1° Escalao - 30% 15%
2° Escaldo - 30% a 50% 22.5%
3° Escalédo - 50% a 70% 27.5%
4° Escaldao - 70% a 100% 30%
5° Escaldo — 100% a 150% 32.5%
6° Escaldo — 150% 35%

2. Definicao de comparticipagao familiar

Considera-se comparticipacdo familiar, o valor pago pela utilizacdo dos servigos e equipamentos
sociais, determinado em fungao da percentagem definida para cada resposta social, a aplicar sobre

o rendimento per capita do agregado familiar,

3. Agregado familiar

3.1. Para além do utente da resposta social, integra o agregado familiar, sem prejuizo do disposto
no ponto 3.2., 0 conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou
outras situagoes similares, desde que vivam em economia comum, designadamente:

a) Cénjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;

b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;

c) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;

d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;

e) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criangas e
jovens confiados por decisao judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do

agregado familiar.

3.1.1 Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, ndo sdo considerados para efeitos do agregado
familiar, as pessoas que se encontrem nas sequintes situaces:

a) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da
habita¢ao);

b) Permanegam na habita¢do por um curto periodo de tempo.

RI01.3 Aprovado: DIR 18-04-2017
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4.1.3. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8.° do Codigo do
IRS, designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a
disposicdo dos respetivos titulares, bem como as importancias relativas a cedéncia do uso do
prédio ou de parte dele e aos servigos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo
sublocador entre a renda recebida do subarrendatério e a paga ao senhorio, a cedéncia do uso,

total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de uso de partes comuns de prédios.

4.1.3.1. Sempre que desses bens imdveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior
ao determinado nos termos do presente ponto, deve ser considerado como rendimento o
montante igual a 5 % do valor mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou de
certiddo de teor matricial, emitida pelos servigos de finangas competentes, ou do documento que

haja titulado a respetiva aquisi¢do, reportado a 31 de dezembro do ano relevante.

4.1.3.2. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente
do requerente e do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor patrimonial for superior a 390
vezes o valor do Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdo em que é considerado
como rendimento 0 montante igual a 5 % do valor que exceda aquele limite.

4.1.4. Consideram-se rendimentos de capitais, os rendimentos definidos no artigo 5.2 do Codigo
do IRS, designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agdes ou rendimentos de
outros ativos financeiros, sem prejuizo do disposto no ponto seguinte.

4.1.5. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5 % do valor dos
créditos depositados em contas bancarias e de outros valores mobilidrios, de que o requerente ou
qualquer elemento do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante,

considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo dagquela percentagem.

4.2. Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os
rendimentos anuais ou anualizados.
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5. Despesas fixas do agregado familiar

5.1. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento disponivel do agregado familiar,
consideram-se as seguintes despesas fixas:

a) O valor das taxas e impostos necessérios a formagéo do rendimento liquido;

b) Renda de casa ou prestacao devida pela aquisicdo de habitacdo propria e permanente;

c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) Despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga

cronica.

7. Prova dos rendimentos e das despesas fixas

7.1. A prova dos rendimentos do agregado familiar € feita mediante a apresentacao da declaracdo
de IRS, respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situagdo do
agregado.

7.1.1. Sempre que haja dlvidas sobre a veracidade das declaracbes de rendimento, e apos
efetuarem as diligéncias que considerem adequadas, podem as instituicbes convencionar um

montante de comparticipacao familiar até ao limite da comparticipagdo familiar maxima.

7.1.2. A falta de entrega dos documentos a que se refere o ponto 7.1., no prazo concedido para o

efeito, determina a fixacdo da comparticipagdo familiar maxima.

7.2. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacao dos
respetivos documentos comprovativos.

8. Montante maximo da comparticipagdo familiar

8.1. A comparticipacdo familiar maxima, calculada nos termos das presentes normas, nao pode
exceder o custo médio real do utente verificado na resposta social, no ano anterior, salvo se outra
solugdio resultar das disposicdes legais, instrumentos regulamentares e outorgados entre as
entidades representativas das Instituicdes e o Ministério responsavel por esta drea.

8.3. Considera-se custo médio real do utente aquele que € calculado em fungdo do valor das
despesas efetivamente verificadas no ano anterior com o funcionamento da resposta social,
atualizado de acordo com o indice de inflacdo, e do nimero de utentes que frequentaram a
resposta social nesse ano.

8.3.1. Tratando-se de respostas sociais a iniciar a atividade, os fatores a considerar para
determinacdo do custo médio real do utente sdo as despesas orcamentadas e 0 numero de
utentes previstos para o ano correspondente.
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9. Reducdo da comparticipacao familiar
Havera lugar a uma reducao de 10% na comparticipagdo familiar mensal quando o periodo de

auséncia, devidamente fundamentado, exceda 15 dias seguidos.

10. Revisdo da comparticipacao familiar
10.1. As comparticipacdes familiares, em regra, sdo objeto de revisdo anual, a efetuar no inicio do

ano letivo.

10.2. Por alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da comparticipacao
familiar de determinado agregado familiar pela utilizagdo de uma resposta social, designadamente,
no rendimento per capita mensal, podem as instituicoes proceder a revisdo da respetiva

comparticipagao.

11. A comparticipagao familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades, acrescido do tempo que frequentar, sendo que o
valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar € o duodécimo da soma dos rendimentos anualmente auferidos, por
cada um dos seus elementos.

12. A mensalidade méaxima desta resposta social € de 180,00€ (cento e oitenta euros). Em caso de alteragao a tabela/pregario em
vigor serdo avisados os utentes com o aviso prévio de 1 més.

13. O valor do seguro obrigatdrio atribuido individualmente a cada crianga, encontra-se incluido no valor da mensalidade.

14. Os transportes diarios nas carrinhas da Instituicdo e os transportes para passeios e visitas de estudo serdo acrescidas a

mensalidade.

15. Beneficiardo ainda de uma redugdo nas mensalidades, os utentes que cumpram os seguintes requisitos:

a) Quando ocorram situagées de doenga grave devidamente comprovada, que determinem faltas superiores a 90 dias, a

inscricdo manter-se-a valida desde que seja assegurado o pagamento de 15% da mensalidade.

b) De 20% em caso de frequéncia de dois ou mais irmaos.

NORMA XVII

Refeicdes

1. Tendo em conta as recomendagdes da idade, as ementas administradas as criangas na Associagdo Humanitaria de
Salreu sdo baseadas nas dietas da Instituicdo, de acordo com nutricionista, salvaguardando sempre as dietas especiais

que poderao ter que ser administradas a algumas criangas e que a instituicdo se comprometera a executa-las, desde que
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as mesmas sejam prescritas pelo médico da crianca. O Horério das refeigdes: colagado — 9:30h; almogo — entre as 11
horas e as 12:00 horas; lanche- 15:30 horas; refor¢o ao final da tarde — 17:00 e as 18:00.

2. Para a comemoragao dos aniversarios, por uma questao de igualdade, de educacéo para a saude e das regras impostas
pela implementagdo da Higiene e Seguranga Alimentar (HACCP), em vigor nesta instituicdo, ndo seréo permitidas ofertas
de brindes, guloseimas, bem como a entrada de bolos de aniversarios trazidos pelas familias, sendo da total
responsabilidade da Instituicdo a confegcdo dos mesmos para a sua celebragao.

3. A colagéo (lanche servido as 9:30 h) ndo tem como objetivo substituir o aporte nutricional proporcionado pelo desjejum,
que devera ser oferecido a crianga em casa.

4. Solicita-se aos pais que ndo fagcam chegar a creche, por meio das criangas, produtos comestiveis industrializados (ex.:
bombons, chicletes, iogurtes, salgadinhos de milho, etc.). Essa pratica desvirtua o processo de educag&o nutricional
dirigido a alimentos realmente saudaveis, além de comprometer a aceitagéo das refeicdes regulares.

5. O mapa semanal de ementas encontra-se afixado na entrada/rece¢ao da Creche.

Transportes

1. Os transportes diarios nas carrinhas da Instituicdo serdo apenas atribuidos aos que, comprovadamente, tiverem essa
necessidade, e até ao limite de vagas existentes nos mesmos.

2. E expressamente proibido comer dentro das carrinhas ou autocarro.

3. O horario dos transportes devera ser respeitado. No caso de as criangas ndo estarem preparadas quando o transporte
passar para as receber, 0 mesmo nao podera esperar, nem alterar o seu percurso habitual.

4. Em situagdes de avarias, inspegodes, ou situagbes imprevistas que impegam a circulagdo dos transportes, cabera ao
encarregado de educagao assegurar o transporte dos seus educandos.

5. Relativamente ao ponto anterior, ndo havera desconto no valor do transporte.

Regras das Atividades/Servigos Prestados

Sao regras desta instituicao:
1. A entrada das criangas até as 9:30 h da manh3, por uma questdo de organizagdo dos servigos e de integracdo nas

atividades pedagdgicas de acordo com a Norma XIV no Ponto 2.
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A auséncia da crianga, mesmo que apenas por um dia, devera ser sempre comunicada a Educadora de Infancia ou na
auséncia desta as ajudantes de ac¢ao educativa, sempre até as 9:30h, para efeitos de justificagcdo da falta, bem como para
ser suspensa a sua alimentagao para esse(s) dia(s).

Para as situagbes em que a mae necessite de se deslocar a instituicdo para efeitos de amamentagéo, devera ser
combinado previamente com a educadora e sera dispensada sala para esse efeito, sendo dado a mée protegéo para o
calgado para poder permanecer na sala respetiva.

A vigilancia médica das criangas é da inteira responsabilidade das familias.

No inicio de cada ano letivo, os encarregados de educagao/pais das criangas, deverdo assinar um termo de autorizagéo e
de responsabilidade sobre os medicamentos a tomar e as doses correspondentes, sendo que qualquer alteragdo a
mesma é da inteira responsabilidade dos encarregados de educagao/pais, na prestacdo desses esclarecimentos as
responsaveis pela area de Creche — educadoras de infancia;

Sera condigdo de impedimento temporario de frequéncia qualquer doenga que, afetando a crianga, possa, pela sua

natureza, pér em causa o normal funcionamento da Instituigdo, ao prejudicar a saude e o bem-estar das outras criangas;

Numa situagcao de surto epidémico, que obrigue o fecho das instalagdes, por situagbes trazidas pelas criangas, nao
havera cabimento a qualquer redu¢do da mensalidade, relativo a esse periodo.

Por razbes de seguranga e prevengao da saude de todas as criangas, sera afastada temporariamente da Creche a que
for portadora (ou com forte suspeita de ser portadora) de doengas que representam risco de infe¢cdo e contagio.

Em respeito pelas Portarias n.° 1071/98, de 31 de Dezembro e n.° 258/2005, de 16 de Margo, estdo os Pais/Encarregado

de Educacgao obrigados a apresentac¢ao de declaragéo de alta médica das seguintes doengas:

Amebiase Febre recorrente Peste
Botulismo Febre tiféide Poliomielite agquda
Brucelose Hep atite A Raiva

Cancro mole

Hep atite B

Rubéola congénita

Carbunculo

Hep atite C E e D

Rub éola ndo congénita

Colera Infeccdo meningococica Sarampo

Difteria Infeccao pelo VIH Shigelose

Doenca de Creutzfeldt-Jacob Infeccdo por Haemophilus influeza |Sifilis precoce e congénita
IDoenca de Lvme Infeccoes gonococicas Iétano nio neonatal
IDoenca do legionario Leishmaniase visceral Tétano neonatal

Equinococose unilocular ou quisto hidafico

Lepra

Tifo endémico ou murino

Escarlatina

Leptospirose

Tifo epidémico ou exantematico

[Febre amarela

Linfoaranuloma venéreo

JTosse convulsa

Febre escaronoadular Malaria lracoma
Febre paratifoide Outras salmoneloses Triguiniase
Febre Q Papeira Tuberculose

10. Em situagdes de doenga cujos sinais ndo sejam tdo graves ou infeciosos, em vez de declaragdo médica, poder-se-a

aceitar a vinda da crianga para a Instituigdo caso, através de declaragdo (modelo proprio da instituigdo), os pais se
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11.

12.

13.

14.

15.

comprometam e responsabilizem em como o seu educando possui condigdes minimas para a frequéncia da creche.

Em caso de toma de medicagdo a pedido dos encarregados de educagdo, que nao tenha sido facultada a prescri¢céo
médica, deverdo os mesmos assinar o documento — Termo de Responsabilidade, onde constard a medicagéo, posologia
e a assinatura do responsavel / encarregado de Educacao.

As criangas devem vir para a Creche com roupa pratica e confortavel, de forma a permitir que se sintam a vontade nas
suas actividades, sem estarem com a preocupagao de se sujarem.

A partir da aquisicdo da marcha, todas as criangas terdo que usar o bibe adoptado pela instituicdo, devendo os
encarregados de educacao informarem-se junto da Educadora de Infancia do modo como poderao adquiri-lo.
Diariamente, na Creche, a crianga devera trazer: duas mudas completas de roupa, dois babetes diarios, que serédo
devolvidos para lavagem, no final de cada dia e um saco plastico. Quando as criangas entram pela primeira vez, deverao
trazer um saco de fraldas, 1 creme e toalhetes. Estes serdo solicitados aos pais/encarregados de educagao, sempre que
seja necessario a reposicao dos mesmos.

Em caso de acidente, a situagdo sera imediatamente comunicada aos pais e em simultdneo serd contactada a

Emergéncia Médica (112).

NORMA XIX

Passeios ou Deslocagbes

Em qualquer situacdo de saida, sera sempre enviada a informagéo aos encarregados de educagéo, no sentido destes
comunicarem se autorizam o seu educando a participar na mesma.

Sera sempre explicado na informagdo o local, a hora de partida, os objectivos e a provavel hora de chegada as
instalagdes da Associagdo Humanitaria de Salreu.

E obrigagdo dos encarregados de educagao o aviso atempado do impedimento do seu educando na participagéo destas
atividades de modo a que a educadora de infancia responsavel, possa, em conjunto com a equipa educativa, encontrar
solugdes / estratégias para assegurar a permanencia da crianga na instituicdo, sendo que o mesmo nao serd garantido,

caso nao haja lugar a previo aviso do encarregado de educacao, ficando este obrigado a encontrar alternativas .

NORMA XX
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Quadro de Pessoal

1. O quadro de pessoal desta instituicao/estrutura prestadora de servigos encontra-se afixado em local bem visivel,
contendo a indicagao do numero de recursos humanos (Diregdo técnica, equipa técnica, pessoal auxiliar, estagiarios e

voluntarios), formagao e conteudo funcional, definido de acordo com a legislagao/normativos em vigor.

2. O Pessoal afeto a Creche é o seguinte:
1. Director(a) Técnico(a)*
2. Coordenador(a) Pedagdgico(a)*
3. Educador(a) de Infancia*
4. Ajudantes de Agéo Educativa*
5. Auxiliar de Servigos Gerais*
6. Enfermeiro(a)*
7. Escriturario(a)*
8. Cozinheiro(a)*
9. Ajudante de Cozinha*
10. Motorista*
11. Nutricionista*

*comuns a outras valéncias, cujas fungdes se encontram descritas no Manual de Fungdes da Instituicao.

NORMA XXI

Direcdo Técnica

A Diregédo Técnica desta instituigdo/estrutura prestadora de servigos compete a um técnico, nos termos da convencgao coletiva de
trabalho e demais legislagéo laboral em vigor, bem como das orientagdes técnicas aplicaveis, ser responsavel pelo funcionamento
dos servigos e pelo cumprimento das normas do presente regulamento e das diretivas e instrugées da Direcdo da Associagao
Humanitaria de Salreu.

O(A) Diretor(a) Técnico(a) deve ser substituido, nas suas auséncias pela Coordenadora Pedagdgica. A Diregdo Técnica é

assegurada, preferencialmente, por um(a) Educador(a) de Infancia, podendo ser assumida por licenciado na area das Ciéncias
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Sociais e Humanas e ou em outras areas das Ciéncias da Educagao, cujo nome, formacéo e conteudo funcional se encontra

afixado em lugar visivel.

CAPITULO IV
DIREITOS E DEVERES

NORMA XXII
Direitos dos Utentes
As criangas tém direito a:

1. Compreensao e afeto;
2. Serem respeitadas como seres humanos em evolugao e formagao;
3. Serem tratadas com imparcialidade, igualdade, respeito e compreensao;
4. Assisténcia e seguro em caso de acidente e aos cuidados necessarios em caso de deficiéncia ou enfermidade;
5. Serem educadas e atendidas em espirito de fraternidade e cooperagéo;
6. Serem ouvidas pela comunidade educativa e ter opinido propria;
7. Frequentar o equipamento em perfeitas condigdes de saude e higiene;

8. Participar nas atividades promovidas pelo equipamento.

Os pais/encarregados de educacao tém direito a:

1. Conhecer as regras do Regulamento Interno do equipamento, assim como outras informagdes que afetem diretamente o
trabalho realizado com o seu educando (calendario, programas, atividades);

2. Ser alvo de tratamento imparcial, respeito e consideragao;

3. Serem apoiados, ouvidos, orientados no processo de educagao do seu educando;

4. Participar nas atividades realizadas, desde que isso n&do prejudique ou interfira nos objetivos pedagdgicos a que elas se

destinam;
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5. Serem informados das necessidades de apoio especificas (médico, psicélogo, terapia da fala...) ou problema que tenha
sido detetado no seu educando;

6. Ter acesso a informacao relacionada com o processo educativo do seu educando;

7. Autorizar ou recusar a participagdo do seu educando em atividades a desenvolver pelo equipamento fora das suas
instalacoes;

8. Contatar o equipamento sempre que o desejar.

9. Reclamarem, verbalmente ou por escrito, havendo na instituicdo Livro de Reclamagdes;

NORMA XXIlI

Deveres dos Utentes

Séo deveres dos utentes:
1. As criangas tém o dever de:
a) Respeitar as regras de comportamento negociadas na sua sala;
b) Respeitar colegas e adultos, assim como as suas opinides;
c) Ajudar a conservar o espacgo e 0os materiais didaticos;

d) Respeitar a natureza.

2. Os pais/encarregados de educacao tém o dever de:
a) Consciencializarem-se de que sdo os principais educadores dos seus filhos;
b) Acompanhar todo o processo educativo do seu educando para a sua formacgao integral e harmoniosa;
c) Respeitar as normas e horarios de funcionamento do equipamento e da sala frequentada pela sua crianga;
d) Avisar a instituicdo ou o educador responsavel sempre que haja alguma alteragdo ao seu procedimento normal
(contatos, falta da crianga, alteragéo da pessoa que vem buscar a crianga, doengas ou infecdes que surjam na crianga...);
e) Zelar pelo bom funcionamento e relagéo entre as criangas, equipamento e pais/encarregados de educagao;
f) Manterem-se informados sobre o que se vai passando no equipamento e na sala do educando, em contato préximo
com o educador responsavel,

g) Participar nas reunides de pais e outras atividades propostas pelo(a) Coordenador(a) Pedagdgica do equipamento;
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h) Zelar pela integridade fisica e psicoldgica da crianca, garantindo condi¢gdes para o seu bom desenvolvimento;

i) Responsabilizar-se pela perda de qualquer objeto que a crianga traga para a institui¢éo;

j) Pagar as mensalidades dentro dos prazos estabelecidos;

1) Providenciar para a aquisi¢ao das roupas e objetos pessoais do seu educando que constem da lista entregue aquando
da sua inscri¢do e proceder a sua entrega no equipamento sempre que tal for solicitado, sendo da sua total
responsabilidade;

m) Conhecer, respeitar e cumprir as normas presentes neste regulamento;

n) As eventuais reclamagdes ou sugestdes quanto ao funcionamento da creche ou quanto aos atos praticados pelo
pessoal técnico e auxiliar deverdo ser apresentadas diretamente & Coordenadora Pedagodgica, que resolvera os casos
que se enquadrarem no ambito das suas competéncias, ou os apresentara superiormente se excederem essa

competéncia ou se, pela gravidade, for entendido ser procedimento adequado.

Direitos da Entidade Gestora do Instituicdo/Servigo

Sao direitos da entidade gestora da instituigao/servico:

1. Serinformada relativamente as caracteristicas e necessidades biopsicossociais de cada crianga;

2. Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude, da informagédo médica e da prescricdo medicamentosa de cada
crianga;

3. Dispor de informagao considerada necessaria relativamente a identificacdo da crianca e do seu encarregado de educagao,
bem como, contactos de familiares;

4. Receber o pagamento, por parte dos encarregados de educagéao, referente ao servigo prestado a cada crianga;

5. Reunir com o encarregado de educacao da crianga em ordem a avaliagéo e adequacgéao da resposta social do equipamento.

Direitos do Pessoal

1. Serinformado relativamente as carateristicas e necessidades de cada crianga;
2. Ter sempre conhecimento atualizado do estado de saude e da prescricdo medicamentosa de cada crianga;
3. Dispor da informagéo considerada necessaria relativamente a identificagdo da crianga e do seu encarregado de educacgéao,

bem como contactos de familiares;
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4. Odireito a informacéo para o exercicio da fungédo educativa; E o direito a seguranga na atividade profissional;

5. Beneficiar de formagao;

6. Exigir sigilo relativo a problemas pessoais ou profissionais, surgidos na instituicao;

7. Dirigir-se ao(a) Diretor(a) Técnico(a) para apresentar sugestdes ou reclamagdes com o objetivo melhorar a agéo educativa;

8. Ter condigdes de trabalho dignas, para o desempenho das suas fungdes.

NORMA XXV

Deveres da Entidade Gestora do Instituicao/Servigo

Séao deveres da entidade gestora da instituicao/servigo:

1.

10.

11.

Contribuir para o desenvolvimento integral das criangas;

Sensibilizar e colaborar com a familia na resolugao dos problemas e exigéncias do normal desenvolvimento das criangas;

Apoiar a familia de modo a permitir a conciliagdo da vida profissional dos pais com um correto acompanhamento das
criangas;

Apoiar as criangas em situagéo de risco social;

Proceder a elaboracao do Processo Individual de todas as criangas;

Disponibilizar o Regulamento Interno de funcionamento;

Respeitar as criangas na sua individualidade, independéncia/ dependéncia e formas de estar na vida;

Proceder a prestacao de todos os servigos que estéo previstos para lhe serem prestados, nomeadamente alimentagéo,
participagdo em atividades curriculares com material didatico, de acordo com o Projeto Educativo do equipamento,
prestagdo de cuidados de higiene, sessdes de expressao fisico-motora e musical, atendimento aos encarregados de
educacéo e organizacao de atividades de animagéo e convivio intergeracional, familiar e social;

Proceder a afixagdo de documentos em local visivel e acessivel, nomeadamente: mapa de pessoal, horario de
funcionamento, Regulamento Interno, Ementas...

Facultar o livro de reclamagbes, sempre que solicitado;

Garantir a confidencialidade de todas as informacgdes respeitantes as criangas.
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Deveres do Pessoal

Dos(as) educadores(as):

1. Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo das criangas;

2. Colaborar de forma eficaz no despiste de inadaptac¢des, deficiéncias ou precocidades, assegurando um encaminhamento
adequado;

3. Providenciar a todas as criangas um atendimento e acolhimento personalizados, de acordo com as suas necessidades;

4. Proceder a afixagdo dos documentos exigidos pela Entidade da Tutela e de acordo com o Manual de Gestdo da

Qualidade para a Creche, em local visivel e acessivel.

Dos(as) educadores(as) e restante pessoal:

1. Respeitar as criangas na sua individualidade, independéncia / dependéncia e formas de estar na vida;

2. Proceder a prestagdo de todos os servigcos que estdo previstos: horario de funcionamento, regulamento interno e
ementas;

3.  Facultar o livro de reclamagdes sempre que solicitado;

4.  Guardar sigilo profissional;

5.  Contribuir para a formacgao e realizagao integral das criangas;

6. Manter um correto relacionamento profissional, evitando atitudes contrarias ao espirito de solidariedade, lealdade e auxilio
mutuo;

7. Ser assiduo e pontual;

8. Comparecer as reunides para que for convocado.

NORMA XXVI

Depésito e Guarda dos Bens dos Utentes

A instituicdo ndo se responsabiliza pelos valores ou objetos que as criangas possam trazer consigo, que ndo sejam deixados a sua

guarda.

NORMA XXVII
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Interrupgdo da Prestagao de Cuidados por Iniciativa do Utente

1. A interrupgao da prestagao de cuidados por iniciativa do utente é admissivel em casos resultantes de doenga devidamente

comprovada ou de outros motivos relevantes com conhecimento atempado da instituigéo.

2. A interrupgdo da prestagdo de cuidados por iniciativa do utente ocorrera no periodo de férias determinado pelos
pais/encarregados de educagao, através da entrega de um mapa, devidamente preenchido, até ao dia 30 de margo,
obrigatoriamente.

3. Por qualquer razdo que determine a vontade expressa pelos encarregados de educagao pelo fim do contrato, desde que

reduzido a escrito e com a antecedéncia de 2 meses.

NORMA XXVIII

Contrato

1. Nos termos da legislacdo em vigor, entre o utente ou seu representante legal e a entidade gestora da instituicdo/servigo é
celebrado, por escrito, um contrato de prestacao de servigos do qual constem, designadamente, os seguintes elementos:

a) ldentificagéo da crianca e dos pais ou de quem exerca as responsabilidades parentais;

b) Direitos e obrigacdes das partes;

c) Servicos e atividades contratualizados;

d) Valor da mensalidade ou da comparticipagéo familiar;

e) Condicdes de cessagao e rescisdo do contrato.

2. O contrato é entregue um exemplar aos pais ou a quem exerca as responsabilidades parentais e arquivado outro no processo
individual da criancga.

3. Qualquer alterag&o ao contrato é efetuada por mutuo consentimento e assinada pelas partes.

NORMA XXIX

Cessacao da Prestagao de Servigos por Facto Nao Imputavel ao Prestador

A cessacao da prestacao de servigos pode ocorrer sempre que:

1. As faltas de comparéncia nao justificadas que excedam 30 dias;
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2. Por denuncia dos Pais/Encarregado de Educacgao, por carta escrita a Diregdo, com antecedéncia minima de 60 dias;
3. Os pais/encarregados de educacdo ndo efetuem o pagamento da mensalidade, durante 2 meses e sem justificagéo
devidamente aceite pela Direcdo, sendo que a instituigdo diligenciara com as entidades competentes para que o bem-

estar da crianga seja assegurado e tido em consideragéo;

4. Por outras circunstancias avaliadas, em devido tempo, pela Dire¢éo Técnica da Instituicdo e aprovadas pela Direcao;
5. Difamacéo da instituicdo e das pessoas a ela vinculadas, junto de terceiros;
6. Danos e prejuizos consideraveis causados quer a instituicdo, quer as pessoas que estejam ligadas a instituigéo.
NORMA XXX
Reclamacgoes

Nos termos da legislagdo em vigor, esta instituicdo possui livro de reclamagdes, que podera ser solicitado junto dos colaboradores

sempre que desejado. Serdo prestados todos os esclarecimentos nas duvidas surgidas no preenchimento da reclamagéo.

CAPITULO V

DISPOSIGOES FINAIS

NORMA XXXI

Alteragbes ao Regulamento

Nos termos do regulamento da legislagdo em vigor, os responsaveis da instituicdo deverdo informar e contratualizar com os
utentes ou seus representantes legais sobre quaisquer alteracdes ao presente regulamento com a antecedéncia minima de 30
dias relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato a que a estes assiste.

Estas alteragdes deverdo ser comunicadas a entidade competente para o licenciamento/acompanhamento técnico da resposta

social, que neste caso se reporta ao Centro Regional da Seguranca Social de Aveiro e ao seu Gabinete de A¢ao Social.

NORMA XXXII

Integragdo de Lacunas
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Em caso de eventuais lacunas, as mesmas serdo supridas pela entidade proprietaria da instituicdo, tendo em conta a

legislagao/normativos em vigor sobre a matéria.

NORMA XXXIII

Disposicées Complementares

A Associagdo Humanitéria de Salreu privilegiara formas atuantes de convivéncia e cooperagédo com a comunidade envolvente da
Creche, designadamente, com as familias dos utentes, com outras instituicdes particulares de solidariedade social, associacbes
culturais, recreativas, econdémicas, empresas, escolas e ainda com os servi¢cos da Seguranga Social e da Saude, bem como com a
autarquia local.

A Associacao Humanitéria de Salreu procurara garantir a integragéo de cada utente na vida da Creche, sensibilizando-o para a
necessidade de serem estritamente observadas as regras previstas no presente regulamento, condicdo indispensavel para o
Instituicdo de um sdo relacionamento inter-pessoal e institucional, baseado num compromisso constante de respeito mutuo e de
solidariedade.

No caso de violagdo dos deveres consignados no presente regulamento, a Direcdo Técnica advertird o utente em falta, intimando-
0 ao seu cumprimento.

A Associagdo Humanitaria de Salreu podera encerrar para obras e/ou grandes manutengdes, desinfe¢cdes ou qualquer outro

motivo que determine o encerramento.
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NORMA XXXIV

Entrada em Vigor

O presente regulamento entrara em vigor no dia 01 de Setembro de 2017 e tera a vigéncia de um ano.
A revisdo deste regulamento sera efetuada no inicio de cada ano letivo e de acordo com as alteragdes do Projeto Educativo da

instituicdo e da legislagdo em vigor.

O presente regulamento depois de ter sido levado a Reunido da Diregao foi aprovado.
Salreu, 17 de abril de 2017

A Direcao
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DECLARAGCAO

Declaro que tomei conhecimento e aceito todas as condi¢des presentes no Regulamento Interno da Resposta Social de Creche da

Associagdo Humanitaria de Salreu para o ano lectivo /

Salreu, / /

Nome do Educando:

Assinatura do(a) Encarregado(a) de Educacao/ B.I. ou Cartdo de Cidadao n°:

BI/CCn°®
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